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1.1 Introduction

Cette administration vous permettra de gérer tous vos contenus, modifier votre site
internet indépendamment du lieu où vous vous trouvez.

Vous avez besoin uniquement d’un ordinateur disposant d’une connexion à Internet
et d’un navigateur (celui de votre choix).

Google ChromeMozilla Firefox Safari
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1.2 Connexion

Ouvrez votre navigateur et saisissez l’adresse de votre site :
_____________________________________________(pendant le développement)
______________________________________________(à partir de la mise en ligne)

Entrez votre identifiant et votre mot de passe :
Login :
Mot de passe :
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L’administration a été pensée comme WordPress. Elle est composée de 3 zones 
différentes. Celle sur la gauche qui vous permet d’accéder aux différents modules 
du site. Celle du haut à droite est un bandeau qui permet un accès rapide au site et 
aux modules principaux ainsi qu’à la déconnection de l’administration. La dernière 
zone est la zone d’affichage : tout menu aura son propre affichage qui sera présenté 
dans cette zone.

1.3 Description des champs
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2. PERSONNALISER

« Personnaliser » vous permettra de choisir de sélectionner votre police d’écriture.

Il faudra ensuite ajouter votre logo et votre favicon (icône informatique symbolisant un site 
web). Vous pouvez changer de thème (l'architecture de votre site).

Vous pouvez insérer un code Google Analytics si vous souhaitez suivre vos statistiques de 
fréquentation.

Il suffira ensuite d’appuyer sur « ENREGISTRER ».

https://support.google.com/analytics/answer/1008015?hl=fr
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3. GESTION DE LA BARRE DE NAVIGATION

Depuis ce module, vous pouvez personnaliser l’ordre d’apparition des pages dans votre barre de 
navigation.
Vous pouvez activer et désactiver l’apparition de ces pages depuis « Modules » (voir p.9).
Si vous supprimez une page ici alors elle se désactivera automatiquement dans « Module ».

Pour gérer l’ordre, cliquer sur « Gérer l’ordre », rendez-vous à la page suivante…
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3. GESTION DE LA BARRE DE NAVIGATION

Pour organiser l’ordre apparition de vos pages, cliquez dessus, et sans relâcher la pression sur la 
souris, déposez la page à l’endroit souhaité.

Réalisez la même manipulation pour toutes les pages. Une fois l’ordre défini, n’oubliez pas 
d’enregistrer.
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4. GESTION DES MODULES 

Depuis ce module, vous pouvez personnaliser l’affichage ou non des pages dans votre barre de 
navigation et des modules sur votre site. Pour les activer, le bouton doit être sur la droite (comme 
ci-dessous), pour le désactiver il devra être à gauche.
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5. GESTION DE CONTENU FIXE

Depuis ce module, vous pouvez administrer votre bloc « informations », présent dans le pied de 
page de votre site. Il n’est pas obligatoire de le remplir.

Vous pouvez également compléter vos mentions légales.
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6. GESTION DES PAGES

« Pages » vous permet de créer et organiser les pages de contenus de votre site.

Pour une création, cliquez sur « Nouvelle page », je vous explique en p.12 la suite.

Pour une modification ou une suppression, survolez la page en question et les options s’affichent.
Pour les actions rapides, il faut cocher les acteurs concernés et aller cliquer sur le menu déroulant. 
Vous pouvez les « Publier », « Dépublier » (ils seront alors à nouveau en brouillon) et 
« Supprimer ».

Une gestion d’ordre d’apparition est en place, en cliquant sur le bouton « gérer l’ordre ». 
Maintenez le clic sur         puis glisser & déposer dans l’ordre de votre choix.
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6. GESTION DES PAGES

Au clic sur « Nouvelle page», la fenêtre à droite s’affiche. 

L’éditeur de contenu vous propose les fonctionnalités
habituelles :
• Gras, italique
• Création de lien
• Liste numérotée ou à puces
• Banque de médias (fichiers et photos) 
• Insertion de citations
• Insertion de tableaux
• Retour en arrière / en avant

Le dossier vous permet d’accéder à votre banque de médias (fichiers et photos) :
1. Fichiers vous permet d’insérer des fichiers type PDF par exemple ou des visuels en jpg par 

exemple également

Au clic sur une image :
1. Choisir : permet de l’insérer dans votre page. Un double clic sur l’image fera la même action.
2. Choisir l’échelle : propose différentes tailles pré-paramétrées
3. Envoyer : permet d’envoyer de nouvelles photos sur cet interface
4. Voir : permet d’ouvrir la photo en plein écran
5. Télécharger : permet de télécharger cette image sur votre ordinateur
6. Edition : permet d’éditer votre image pour la redimensionner, rogner les bords, faire une rotation, 

ajuster la teinte ou ajouter un filtre > ensuite enregistrer
7. Copier : vous permet de copier puis coller cette image dans un autre dossier
8. Déplacer : vous permet de couper puis coller cette image dans un autre dossier
9. Les 3 petits points vous permettront d’accéder au boutons « renommer » et « effacer »

Vous disposez des mêmes fonctionnalités pour un fichier (sauf choisir l’échelle et édition).
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6. GESTION DES PAGES

Comment créer un lien vers un PDF ?

1. Ecrire le texte qui deviendra le lien, exemple :
2. Sélectionner votre texte et appuyer sur le picto « dossier »
3. Insérer votre PDF en double cliquant dessus

Au clic sur le lien, 2 pictos s’affichent, un crayon pour éditer le lien et un maillon avec une croix 
pour supprimer le lien.

En éditant le lien vous avez plusieurs options :
• Rendre le PDF téléchargeable
• L’ouvrir dans un nouvel onglet
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7. ADMINISTRATION DES MODULES 

• 7.1 Photos animées

• 7.2 Galerie des médias

• 7.3 Actualités

• 7.3.1 Créer un lien

• 7.3.2 Ajouter une photo ou un fichier

• 7.4 Edito

• 7.5 Agenda

• 7.6 Acteurs

• 7.7 Réseaux sociaux

• 7.8 Partenaires

• 7.9 Newsletter

• 7.10 Archives de résultats

• 7.11 Gérer les administrateurs
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7.1 Photos animées

« Photos animées » vous permet d’administrer les photos visibles dans 
un bandeau sur la page d’accueil :

Pour administrer cette partie il vous suffit de faire glisser vos images 
dans  l’encart « Glisser & Déposer ».
Vous pouvez ajouter une légende qui sera visible sur le site dans le 
champ « Légende ». 
Une gestion d’ordre d’apparition est en place, en cliquant sur le 
bouton « gérer l’ordre ». Maintenez le clic sur         et glisser déposer 
dans l’ordre de votre choix.

Vous disposez d’une banque d’images mise à disposition par la 
Fédération. Cliquez sur « accéder à une banque d'images » dans 
l’encart « Glisser & Déposer ».
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7.2 Galerie des médias

« Galerie des médias » vous permet de présenter gérer vos galeries photos.
Nous vous suggérons d’en créer une par année, puis par événement.

Vous pouvez créer une arborescence de dossiers afin de trier vos photos correctement.

Au survol, plusieurs options s’affichent :
• Visualiser : pour éditer l’album, ajouter et modifier les photos 
• Modifier : pour changer le titre de l’album ou gérer l’arborescence
• Supprimer

Le dernier bloc vous permet de créer un album.
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7.2 Galerie des médias

Au clic sur « ouvrir », la fenêtre ci-dessous s’affiche. Pour ajouter des photos dans votre album, il suffit 
de les « Glisser & déposer » dans l’encart prévu à cet effet :

Au survol sur la photo, vous pouvez définir qu’elle sera la photo de couverture de votre album ou vous 
pouvez la supprimer.
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7.3 Actualités

« Actualités » vous permet de gérer les articles que vous souhaitez mettre en ligne.

Pour une création, cliquez sur « Nouvel article », je vous explique en p.19 la suite.

Pour une modification ou une suppression, survolez l’article en question et les options s’affichent.

Pour les actions rapides, il faut cocher les articles concernés et aller cliquer sur le menu déroulant. 
Vous pouvez les « Publier », « Dépublier » (ils seront alors à nouveau en brouillon) et « Supprimer ».
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7.3 Actualités

Au clic sur « Nouvel article », la fenêtre de droite s’affiche. 
Pour créer votre article vous devrez renseigner tous les 
champs ci-dessous :
1. Le titre de l’article
2. Le contenu (texte, photos, liens, puces, tableaux… 

explications p.12-13)
3. Les options 
Mise en avant et Popup sont expliquées en page suivante
(auteur, si vous souhaitez signer l’article, permalien, si vous 
souhaitez personnaliser l’url de l’article, catégorie, si vous 
souhaitez classifier l’article, et extrait, pour afficher un 
résumé d’une ligne)
1. L’image associée
2. Possibilité de visualisation avant la publication
3. Publier ou laisser en mode brouillon
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7.3 Actualités

L'actualité « Mise en avant » s’affiche en grand :

La popup s’affiche à l’ouverture du site :
(elle doit être utilisée ponctuellement pour communiquer une information urgente)

L’information doit être saisie dans
« Extrait de l’article » depuis 

votre administration.
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7.3.1 Créer un lien

Pour mettre un lien dans votre texte, sélectionnez la partie à rendre cliquable. Cliquez sur l’icone 
Lien, comme montré ci-dessous et ajouter votre lien :

Pour l’éditer, cliquez sur le lien 
puis sur le crayon (vous aurez la 
possibilité de faire ouvrir ce lien 
dans un nouvel onglet, pour tous 
les liens externes notamment). 
Pour le supprimer, il suffira de 
cliquer sur votre lien puis sur 
l’icone Lien avec la croix.
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7.3.2 Ajouter une photo

Pour ajouter une image dans votre article, voir p.12.

Vous avez ensuite 3 options :
• Le premier logo permet d’afficher l’image sur toute la largeur de l’article
• Le second permet d’ajouter du texte à côté
• Le troisième permet d’administrer le texte alternatif de la photo

Un texte alternatif est la description d’une image qui est lue par des logiciels pour des personnes 
qui ne peuvent pas la voir (les non-voyants par exemple). Il est utile également pour le 
référencement, c’est grâce à lui que votre visuel pourra ressortir lors d’une recherche sur google 
images.

Pour supprimer la photo, sélectionnez la et cliquez sur la touche « Suppr. » de votre clavier.
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7.4 Edito

L’édito est le premier bloc (après les actualités) sur la page d’accueil de votre site.

Pour administrer son contenu il suffit de compléter le texte et la photo :
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7.5 Agenda

« Agenda » vous permet de gérer les événements que vous souhaitez mettre en ligne.

Pour une création, cliquez sur « Nouvel événement », je vous explique en p.27 la suite.

Pour une modification ou une suppression, survolez l’événement en question et les options s’affichent.
Pour les actions rapides, il faut cocher les événements concernés et cliquer sur le menu déroulant. 
Vous pouvez les « Publier », « Dépublier » (ils seront alors à nouveau en brouillon) et « Supprimer ».
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7.5 Agenda – Création d’événement

Au clic sur « Nouveau cours », la fenêtre de droite s’affiche. Pour créer un cours vous devrez 
renseigner tous les champs ci-dessous :
1. Le titre de l’événement
2. Le contenu (texte, photos, liens, puces, tableaux… explications p.12-13)
3. Les options : date de l’événement, lieu,… (Permalien et extrait de l’événement ne sont pas 

obligatoires)
4. Photo associée
5. Publier ou laisser en mode brouillon
6. Enregistrer
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7.6 Acteurs

« Acteurs » vous permet de présenter les membres de votre encadrement sportif et les membres 
du comité de votre club.

Pour une création, cliquez sur « Nouvel acteur », je vous explique en p.29 la suite.

Pour une modification ou une suppression, survolez l’acteur en question et les options s’affichent.
Pour les actions rapides, il faut cocher les acteurs concernés et aller cliquer sur le menu déroulant. 
Vous pouvez les « Publier », « Dépublier » (ils seront alors à nouveau en brouillon) et 
« Supprimer ».

Une gestion d’ordre d’apparition est en place, en cliquant sur le bouton « gérer l’ordre ». 
Maintenez le clic sur         puis glisser & déposer dans l’ordre de votre choix.
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7.6 Acteurs

Au clic sur « Nouvel acteur », la fenêtre ci-dessous s’affiche. Pour créer un acteur vous devrez 
renseigner tous les champs ci-dessous :
1. Son nom (et prénom si vous le souhaitez)
2. Sa fonction
3. Une description de son parcours si vous le souhaitez
4. La catégorie encadrement sportif ou membre du comité 
5. La photo (format paysage et l’acteur bien au centre de préférence)
6. Enregistrer
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7.7 Réseaux sociaux

« Réseaux sociaux » vous permet de présenter vos pages dédiées sur les réseaux.
Vous pouvez ajouter un lien Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn….

Les logos vont s’insérer sous l’inscription à la newsletter dans le pied de page:
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7.8 Partenaires

« Partenaires » vous permet de présenter vos partenaires clubs.
Les partenaires fédéraux sont gérés via un flux et ne sont pas modifiables.

Pour les partenaires clubs, il suffit d’insérer le logo, ajouter le nom du partenaire et le lien de son site.
Ils apparaitront sur votre site, en dessous des partenaires fédéraux.
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7.9 Newsletter

« Newsletter » vous permet de collecter des emails et vous créer une base de données.
L’inscription à la newsletter est présent dans le pied de page:
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7.10 Archives de résultats

« Archives de résultats » vous permet d’ajouter vos archives sous format pdf :
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7.11 Gérer les administrateurs

« Gérer les administrateurs » vous permet de créer des accès pour que vos collaborateurs puissent se 
connecter à cette interface:

En cliquant sur « nouvel administrateur » :


